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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน อาลักษณ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน อาลักษณ 
 
ระดับตําแหนง เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในดานอาลักษณ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทาง
วิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของสวนราชการระดับกระทรวง กรม ซ่ึงใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญในดานอาลักษณ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวางและปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 (1) ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญพิเศษดานงานอาลักษณและ

เครื่องราชอิสริยาภรณซ่ึงมีความซับซอนมากเปนพิเศษ รวมถึงการใหคําปรึกษาและเสนอความเห็น
เกี่ยวกับงานดังกลาว ไดแก การขอพระราชทานพระมหากรุณาในเรื่องตางๆ ตามกฎหมายหรือระเบียบ
ประเพณี  เชน  การสถาปนาพระอิสริยยศ ฐานันดรศักดิ์แหงพระราชวงศ สมณศักดิ์ และตั้งพระครู
พราหมณ  การขอพระราชทานแตงตั้งและพนจากตําแหนงของขาราชการและบุคคลประเภทตาง ๆ   
การขอพระราชทานยศและขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตถอดยศ งานขอพระราชทานความเปน
ธรรมและขอพระราชทานพระบรมราชานุเคราะหในเรื่องตาง ๆ งานขอพระราชทานอภัยโทษและขอ
พระราชทานแปลงสัญชาติ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับความสัมพันธระหวางประเทศตามราชประเพณี การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและงานอื่นเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ งานทะเบียนฐานันดร  
งานลิขิต การจัดทําประกาศพระบรมราชโองการที่มิใชกฎหมายเพื่อนําขึ้นทูลเกลาฯ ถวายทรงลง         
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พระปรมาภิไธย ฯลฯ รวมทั้งการปฏิบัติงานหนาพระที่นั่งในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีตาง ๆ เพื่อให
การดําเนินการบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไวและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 (2)  ศึกษา วิเคราะห วิจัย เกี่ยวกับงานอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ และให
คําปรึกษาหรือขอเสนอแนะ ทิศทางกลยุทธ ภารกิจแผนงาน/โครงการ เพื่อพัฒนาการดําเนินงานอาลักษณ
และเครื่องราชอิสริยาภรณใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 (3) พัฒนางานวิชาการดานอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ และจัดทําเปนเอกสาร
ทางวิชาการ  คูมือ  หลักเกณฑและวิธีการ เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติของเจาหนาที่หรือผูสนใจทั่วไป
นําไปประยุกตใช    
 

2.   ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน

ระดับกลยุทธของสวนราชการระดับกรม มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม ประเมินผล 
เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.   ดานการประสานงาน 
 (1)   ประสานการทํางานโครงการตาง ๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอื่น โดยมี

บทบาทในการจูงใจ โนมนาว เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
 (2)   ใหขอคิดเห็นและคําแนะนํา แกหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมท้ังที่ประชุม     

ทั้งในและตางประเทศ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
 

4.   ดานการบริการ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผูเชี่ยวชาญพิเศษทางงานอาลักษณ โดยใหคําปรึกษาแนะนํา วินิจฉัย 

ช้ีแจงและตอบปญหาที่สําคัญของงานอาลักษณแกหนวยงานราชการ หรือสาธารณชนทั่วไป รวมทั้ง
ถายทอดความรูใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานภายในหนวยงาน และสวนราชการ เพื่อใหเกิดความเขาใจและ
สามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงอาลักษณ  ระดับปฏิบัติการ และ   
2.   ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
 2.2  ประเภทอํานวยการ ระดับตน ไมนอยกวา 1 ป 
 2.3  ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 2.4  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 3 ป 
 2.5  ตํ าแหน งอย า งอื่นที่ เที ยบ เท า  2.1 หรือ  2.2 หรือ  2.3 หรือ  2.4 แลวแตกรณี                 

ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 
และ 
3.  ปฏิบัติงานอาลักษณหรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ

หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 

 
ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 

 


